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ABSTRAK 
 
DWI NOVIANTI SUHARSIH. Laporan Praktik Kerja Lapangan Divisi FINA 
(Finance and Accounting) PT Astragraphia Tbk. Jakarta: Akuntansi, 
Konsentrasi Audit, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 2017 
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini bertujuan untuk menjadi rekam jejak 
atas terlaksananya program dan sebagai syarat untuk memenuhi standar mendapat 
gelar sarjana ekonomi di Universitas Negeri Jakarta. Adapun dari program PKL 
praktikan memperolrh beberapa manfaat yaitu meningkatkan kapabilitas dalam 
hardskill dan softskill, pengalaman terjun di dunia kerja, membuka jaringan atau 
partner kerja di sebuah perusahaan, serta manfaat lainnya. 
Kegiatan Praktik kerja Lapangan ini dilaksanakan pada tanggal 12 Juni 2016 
sampai dengan 31 Agustus 2016 di PT. Astragraphia Tbk yang beralamat di Jalan 
Kramat Raya No 43, Jakarta. Yang bergerak pada bidang jasa penyedia solusi 
dokumen. Selama PKL praktikan ditempatkan pada divisi FINA, bagian pajak. 
Pada pelaksanaanya praktikan berusaha mengerjakan semua tugas sesuai dengan 
arahan supervisi.  
 
Salah satu kendala yang dihadapi praktikan antara lain penggunaan aplikasi SAP, 
kode-kode pajak, dan dokumen pajak yang tidak praktikan ketahui. Adapun saran 
yang praktikan dapat berikan untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
adalah perihal waktu pelaksanaan PKL, dimana praktikan akan lebih produktif 
jika PKL di akhir tahun. Sedangkan untuk PT Astragraphia Tbk, hendaknya 
pemberian tugas disertai pembelajaran sehingga praktikan dapat memperkaya 
keilmuannya. 
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KATA PENGANTAR 
Segala puji bagi Allah SWT, Tuhan Semesta Alam atas rahmat dan 
hidayahnya sehingga penulis dapat menyelesaikan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL). Shalawat dan salam semoga senantiasa tercurahkan 
kepada Nabi Muhammad SAW, keluarga, sahabat serta para pengikutnya 
hingga akhir zaman nanti. Alhamdulillah laporan PKL ini dapat penulis 
selesaikan tepat waktu sehingga dapat dijadikan acuan guna penilaian 
dari dosen penguji. 
PKL menjadi gerbang awal bagi mahasiswa untuk dapat mengenal 
dunia kerja secara praktik. Adapun PKL sangat dirasakan manfaatnya, 
dimana mahasiswa tidak hanya mendapatkan pengetahuan berupa materi 
kuliah dan softskill namun juga dapat jaring relasi. Penulis ingin 
mengucapkan banyak terima kasih kepada semua pihak yang telah 
memberi banyak masukan dan inspirasi dalam penyelesaiannya yaitu : 
1.  Drs. Dedi Purwana ES, M.Bus., selaku Dekan Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, 
2. Nuramalia Hasanah, SE, M. Ak.,  selaku Koordinator Program 
Studi S1 Akuntansi Fakutas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta, 
3. Unggul Purwohedi, SE, M.Ak,Ph.D selaku dosen pembimbing 
PKL  
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4. Ibu Indrayani Suherman selaku pembimbing di PT Astragraphia 
Tbk pada bagian Tax and Asset Management 
5. Orang tua yang selalu menjadi pendorong utama  dalam 
menjalankan kegiatan akademik dan non akademik  
6. serta berbagai pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu. 
Bukan hal yang mudah untuk akhirnya memulai PKL hingga 
menyelesaikannya dan membuat laporan pertanggung jawaban ini. Atas 
bantuan semua pihak baik material maupun imaterial penulis ucapkan 
terimakasih. Penulis menyadari banyak hal yang dapat diperbaiki oleh 
karena itu penulis dengan senang hati menerima kritik dan saran guna 
menyempurnakan laporan ini. Semoga laporan ini dapat dipertanggung 
jawabkan dengan baik dan menjadi referensi yang dapat dimanfaatkan.  
       
      Jakarta, Februari 2017 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang 
       Masyarakat Ekonomi ASEAN (MEA) merupakan bentuk kerjasama baru 
antar negara-negara di regional ASEAN yang bertujuan untuk meningkatkan 
sektor perekonomian dan stabilitas politik serta keamanan (Andriani, 2015). 
Adanya MEA memberikan peluang sekaligus ancaman terhadap perekonomian 
Indonesia. Peluang dapat terjadi jika sumber daya manusia yang tersedia dapat 
diolah dengan baik, namun dapat juga terjadi sebaliknya. Ancaman akan terjadi 
jika sumber daya manusia yang ada tidak diolah dengan baik.  
       Salah satu sarana menciptakan sumber daya manusia yang baik adalah 
melalui pendidikan. Saat ini terjadi fenomena di Indonesia yaitu banyaknya 
pengangguran. Fenomena ini tidak hanya didominasi oleh pengangguran dengan 
tingkat pendidikan rendah namun banyak juga ditemui lulusan perguruan tinggi 
yang harus merasakan pahitnya menganggur. Hal seperti ini patutnya tidak terjadi, 
tingkat pendidikan yang tinggi harusnya diseimbangi dengan kemampuan 
intelektualnya. Sehingga mudah diserap oleh industri-industri di Indonesia.  
       Fokus MEA dalam bidang ekonomi tidak hanya mempermudah transaksi 
barang dan jasa, namun juga tenaga ahli. Dengan fenomena pengangguran yang 
tejadi di Indonesia dan dibukanya zona MEA maka bisa jadi ini seperti 
boomerang yang menyerang Indonesia sekali waktu. Solusi yang efektif untuk 
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memecahkan masalah ini salah satunya adalah menciptakan lulusan-lulusan yang 
mempunyai soft skill dan hard skill. Dengan kemampuan ini mahasiswa 
diharapkan mampu bersaing bukan hanya dengan mahasiswa dari Indonesia 
namun juga dari kawasan Asia Tenggara. 
       Adapun kemampuan hard skill biasa ditemukan dalam ruang-ruang kelas 
dengan media dosen atau pengajar. Berbeda halnya dengan kemampuan soft skill, 
dimana kompetensi ini berasal dari kecakapan hidup. Menurut Elfindri, dkk. 
(2011:68) dalam Moma (2014) menyatakan hasil penelitian psikologi sosial 
menunjukkan bahwa orang yang sukses di dunia ditentukan oleh peranan ilmu 
sebesar 18%, sisanya 82% dijelaskan oleh keterampilan emosional soft skills dan 
jenisnya. Maka dari itu untuk menciptakan sumber daya yang berkualitas, 
mahasiswa diminta untuk memiliki hard skill dan soft skill. 
       Guna menciptakan lulusan yang bersaing maka Universitas Negeri Jakarta 
sebagai lembaga pendidikan di bawah naungan Kementerian Riset, Teknologi, 
dan Pendidikan Tinggi  (Kemenristekdikti) memberikan kesempatan untuk setiap 
mahasiswanya melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Dimana dengan 
melaksanakan PKL mahasiswa dapat mengetahui dunia kerja dan dapat 
memposisikan diri serta menyiapkan diri dalam dunia kerja. Adapun dalam PKL 
mahasiswa akan melihat baik secara langsung ataupun tidak bagaimana kondisi 
riil dunia kerja. Mahasiswa pun diminta untuk beradaptasi dengan baik pada 
lingkungan kerjanya.  
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       Interaksi dengan dunia kerja akan membuat mahasiswa mengukur seberapa 
kemampuan hard skill dan soft skill yang ia miliki. Serta, mahasiswa dapat 
melihat bagaimana persaingan antar karyawan, perusahaan, bahkan antar industri 
bersaing untuk tetap bertahan. Kegiatan PKL juga dapat menjadi sarana 
mahasiswa meningkatkan kapasitas soft skill, karena mahasiswa akan lebih 
banyak berinteraksi dengan orang lain dan dapat meniru rekan kerjanya yang 
ideal. Mahasiswa akan dipaksa untuk memiliki kemampuan kerja paktik yang 
tidak didapat di ruang kelas. 
       Secara tidak langsung PKL akan menjadikan mahasiswa mempunyai 
kapasitas yang lebih untuk dapat bersaing dalam MEA. Dimana mahasiswa dapat 
mempersiapkan dirinya lebih awal sebelum ia terjun langsung dan menghadapi 
persaingan ketat yang rill terjadi. Sebagai mahasiswa S1 Akuntansi, praktikan 
dapat menganalisis dengan kondisi lingkungan saat ini bagaimana prospek kerja 
yang harus dihadapi kedepannya. Praktikan menjalankan PKL selama dua bulan 
pada PT Astragraphia Tbk. 
 
B. Maksud Dan Tujuan  
a. Maksud diadakannya PKL adalah: 
i. Meningkatkan kapabilitas mahasiswa dalam hard skill dan soft 
skill; 
ii. Memberikan pengalaman terjun didunia kerja, dimana mahasiswa 
dapat mengimplementasi ilmunya serta melihat sistem kerja 
sesungguhnya; 
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iii. Memperkenalkan perusahaan dengan mahasiswa akuntansi dari 
Universitas Negeri Jakarta; 
iv. Memenuhi syarat lulus mata kuliah PKL sebagai salah satu standar 
untuk mendapat gelar Sarjana Ekonomi dari Universitas Negeri 
Jakarta. 
b. Tujuan dari PKL adalah 
i. Praktikan dapat menganalisis antara teori yang didapat dalam 
perkuliahan dengan praktik kerja sesungguhnya; 
ii. Praktikan dapat belajar untuk profesional dalam bekerja guna 
mempersiapkan diri mengahadapi persaingan di era MEA; 
iii. Membuka jaringan dengan perusahaan serta memperdalam 
pengetahuan yang sesuai bidang pekerjaan; 
iv. Praktikan dapat memperkaya pengetahuan dan referensi data – data 
yang dapat berguna bagi penyusunan tugas akhir. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
       Adanya kegiatan PKL ini tentunya mempunyai manfaat yang strategis untuk 
para pelakunya. Dimana manfaat ini tidak hanya diterima oleh praktikan selaku 
mahasiswa, namun juga dirasakan manfaatnya bagi perusahaan dan universitas 
yang menaungi praktikan. Berikut adalah rincian manfaat yang dapat diperoleh 
masing-masing pihak: 
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i. Kegunaan bagi praktikan: 
1. Mengimplementasikan dan mengembangkan pengetahuan yang 
didapat dalam perkuliahan dengan praktik kerja dilapangan; 
2. Belajar untuk bekerja sesuai standar operasional perusahaan 
sebagai sarana pelatihan dan pembinaan praktikan yang ditangani 
langsung oleh perusahaan; 
3. Menambah pengalaman mahasiswa untuk mempersiapkan diri jika 
akan terjun ke dunia kerja. 
ii. Kegunaan bagi Universitas Negeri Jakarta 
1. Bekerja sama merefleksikan kebutuhan dunia kerja dengan 
kurikulum yang ada; 
2. Menyiapkan mahasiswa yang berkompeten dan mudah diserap 
dunia kerja; 
3. Menjadikan perusahaan sebagai partner guna menjaga hubungan 
baik antara universitas dan dunia kerja. 
iii. Kegunaan bagi PT Astragraphia Tbk: 
1. Meningkatkan hubungan kemitraan dengan pihak Universitas 
Negeri Jakarta; 
2. Dapat memanfaatkan praktikan dalam membantu tugas-tugas 
karyawan perusahaan; 
3. Menjalankan tanggung jawab sosial perusahaan dengan 
memberikan kesempatan mahasiswa untuk melakukan praktik 
kerja. 
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D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
       Praktikan diberi kesempatan melaksanakan PKL di perusahaan yang fokus 
pada industri Document, Information, and Communication Technology (DICT). 
Praktikan ditempatkan pada: 
 Nama perusahaan   : PT Astragraphia Tbk 
 Nama merk dagang   : Fuji Xerox 
 Alamat    : Jl. Kramat Raya No. 43, Jakarta Pusat 
  10450, DKI Jakarta, Indonesia 
 Telepon    : (021) 3909190, 2302460 
Faximile     : (021) 3909181 
Website     : www.astragraphia.co.id 
Bagian Tempat PKL  : Divisi Finance & Accounting, bagian Tax 
and  Asset Management 
       Alasan praktikan menjadikan PT Astragraphia Tbk sebagai tempat praktik 
kerja lapangan adalah: 
a. PT Astragraphia Tbk merupakan perusahaan dengan track record yang 
bagus dilihat dari annual report yang dipublikasikannya; 
b. Letaknya yang strategis dengan kendaraan umum serta dekat dengan 
kampus memudahkan praktikan dalam mobilisasi; 
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c. Perusahaan tidak hanya menyediakan layanan berbasis perangkat keras 
(Hardware-based service) hingga layanan berbasis solusi (solution 
based service); 
d. Mudah dalam administrasi penerimaan PKL dan mendapat insentif 
yang dapat menunjang pengeluaran praktikan. 
 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
       Dalam pelaksanaan PKL, praktikan melalui beberapa tahap guna 
menuntaskan kegiatan ini. Adapun tahapan tersebut adalah sebagai berikut: 
a. Tahap Persiapan 
       Praktikan memulai dengan mengumpulkan informasi baik dari teman, 
kakak tingkat, serta internet. Melalui kriteria yang diinginkan maka 
muculah dua perusahaan yaitu RS Antam Medika dan PT Astragraphia 
Tbk. Praktikan pun menyiapkan berkas-berkas guna melamar kedua tujuan 
tersebut. adapun data yang disiapkan berupa curriculum vitae, proposal 
PKL, serifikat, dan juga surat permohonan dari universitas. Berkas pun 
dikirim menuju RS Antam Medika untuk akhirnya di follow up dua 
minggu kemudian. 
       Setelah hasil dari RS Antam Medika tidak sesuai harapan, praktikan 
langsung mengajukan permohonan PKL kepada PT Astragraphia Tbk. 
Tidak butuh waktu yang lama praktikan minta diminta langsung datang ke 
perusahaan untuk  informasi lebih lanjut. Praktikan pun diminta untuk 
memilih bagian dari divisi financial and accounting yang diinginkan. 
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Diskusi pun berlangsung dan sesuai kesepakatan praktikan di tempatkan 
pada bagian Tax and Asset Management dibawah pimpinan bapak Kasta 
Sebayang. 
       Praktikan mendapat kepastian PKL pada akhir Mei dan menentukan 
akan memulai PKL pada tanggal l2 Juni 2016 hingga 31 Agustus 2016. 
Dimana informasi mengenai prosedur akan diberitahukan pada saat 
memulai PKL. 
b. Tahap Pelaksanaan 
       Pelaksanaan PKL akan dilakukan pada tanggal l2 Juni 2016 hingga 31 
Agustus 2016. Adapun ketentuan PKL adalah sebagai berikut: 
 Hari kerja   : Senin – Jum’at 
 Masuk kerja  : 08.00 WIB 
 Istirahat  : 12.00 – 13.00 WIB 
 Pulang  : 17.00 WIB 
       Praktikan berada dalam bagian Tax and Asset Management dengan 
pembina Ibu Indrayani Suherman. Dimana praktikan diperkenalkan 
dengan tim pajak dan diberitahu mengenai job deskripsi yang akan 
praktikan dapatkan. 
c. Tahap Pelaporan 
       Dengan berakhirnya PKL, maka praktikan harus membuat 
pertanggung jawaban terhadap apa yang dikerjakan selama praktik kerja. 
Pertanggung jawaban ini akan berbentuk laporan yang menjadi salah satu 
syarat kelulusan Program Studi Strata I Akuntansi Fakultas Ekonomi 
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Universitas Negeri Jakarta. Praktikan sudah mengumpulkan data semenjak 
masih dalam tahap pelaksanaan. Sehingga pada tahap pelaporan praktikan 
dapat menyusun data tersebut sesuai format yang ditentukan. 
       Dalam penyusunannya praktikan dibantu oleh dosen pembimbing. 
Adapun praktikan memulai penyusunan laporan selama bulan Oktober 
hingga Desember 2016. Sedangkan pengumpulan laporan akan dilakukan 
pada bulan Desember 2016. 
Tabel 1.1 Tahapan Praktik Kerja Lapangan 
 
 
  
 Jan Feb Maret April Mei Juni Juli Agts Sept Okt Nov Des 
Persiapan             
Pelaksanaan             
Pelaporan             
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Sejarah PT Astragraphia Tbk 
       Berdasarkan dari company profile yang terdapat dalam annual report 
dinyatakan bahwa perusahaan berasal dari sebuah divisi yang tergabung dalam PT 
Astra International pada tahun 1971 yang menyediakan layanan peralatan 
perkantoran. Bermula dari posisi inilah PT Astragraphia Tbk berkembang dan 
memisahkan diri pada tahun 1975. Tahun 1976 PT Astragraphia Tbk mendapat 
kepercayaan untuk menjadi distributor eksekutif Fuji Xerox Co.Ltd Jepang untuk 
melakukan layanan purna jual di Indonesia. Pada saat itu hanya PT Astragraphia 
Tbk yang menjadi kaki tangan dari perusahaan Jepang berbasis dokumen 
teknologi tersebut. Tahun 1989 PT Astragraphia Tbk mendaftarkan 
perusahaannya untuk listing di bursa efek dengan kode ASGR. PT Astragraphia 
Tbk pun menempatkan modal dasar hingga Rp 250.000.000.000,- terbagi atas 
2.500.000.000 saham, dengan harga nominal Rp 100,- per saham. 
       Kegiatan usaha perusahaan terbagi menjadi empat portofolio yaitu portofolio 
Office Product Business (OPB), Production Service Business (PSB), portofolio 
bisnis Printer Channel Business (PCB), dan portofolio Fuji Xerox Global Services 
(FXGS). PT Astragraphia Tbk memiliki entitas anak yaitu PT Astragraphia 
Information Technology (AGIT) yang fokus di bidang teknologi informasi & 
komunikasi (ICT), dan PT Astragraphia Xprins Indonesia (AXI) yang mempunyai 
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portofolio utama, Xprins sebagai penyedia jasa pencetakan digital untuk layanan 
data variabel dan Layan Gerak sebagai penyedia layanan jasa pengiriman 
kebutuhan Office Supplies dan Office Products guna memenuhi kebutuhan harian 
perkantoran maupun personal.(Annual Report, 2015).  
Berikut ini visi, misi, falsafah, dan budaya dari PT Astragraphia Tbk  
Visi  
Mitra Document, Information, and Communication Technology (DICT) pilihan 
utama pelanggan. 
Misi 
Memberikan solusi terbaik DICT 
 Falsafah Perusahaan 
Catur Dharma: 
• Menjadi Milik yang Bermanfaat bagi Bangsa dan Negara. 
• Memberikan Pelayanan Terbaik kepada Pelanggan. 
• Menghargai Individu dan Membina Kerja Sama. 
• Senantiasa Berusaha Mencapai yang Terbaik. 
 Budaya Perusahaan 
• Bermanfaat bagi Bangsa dan Peri Kehidupan. 
• Berinovasi dan Berkeunggulan Kelas Dunia. 
• Menjadi Partner pilihan utama Pelanggan. 
• Kerja sama yang Sinergis. 
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       Nilai-nilai yang dimiliki PT Astragraphia Tbk mampu mengantarkannya 
meraih beberapa penghargaan sebagai berikut : 
 Astra Award 2015, dari Astra Internasional 
 Product Services Business, (Best Operation dari FY2015 1st Half Asia 
Pasific Operation) 
 Indonesia Best Brand Award, (Best Brand 2015) (As The Most 
Valuable Brand in Indonesia - Office Color Multifunction) dari SWA 
Magazine dan MARS Marketing Research 8 
 Channel Appreciation Award FY15Q2, (For Your Strong Support And 
Achievement Of Record Sales in FY15Q2) dari Fuji Xerox   
 Best Ready Partner, (Red Hat Partner Day Jakarta 2015) dari Red Hat 
Indonesia 
 AJP (Asian Pasific Japan) Partner Excellence Award, (SAP S/4 
HANA Fastest Growth Partner 2015) dari SAP Asian Pasific Japan 
 Fastest Growing Partner 2015, (SAP All in one) dari SAP Indonesia 
 Golden Achivement Award,  dari PT Central Data Technology 
 Golden Achivement Award , dari PT Blue Power Technolog 
 Achivement Award, dari Hellios Informatika Nusantara 
 Achivement Award, dari PT Virtus Technology Indonesia   
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Selain itu PT Astragraphia Tbk memiliki beberapa sertifikasi, yaitu : 
No Jenis  Keterangan 
1 
Certificate of 
Registration 
Quality Management System - ISO 
9001:2008 Hold Certificate No: FS 642561 
2 
Certificate of 
Registration 
Environmental Management System - ISO 
14001:2004 Hold Certificate No: EMS 
642562 
3 
Certificate of 
Registration 
IT Service Management System - ISO/IEC 
20000-1:2011 Hold Certificate No: ITMS 
600468 
4 
Certificate of 
Registration 
Information Security Management System - 
ISO/IEC 27001:2013 Hold Certificate No: 
IS 587802 
5 
Certificate of 
Registration 
Occupational Health & Safety Management 
System Hold Certificate No: OHS 64256 
 
Sumber : Annual report PT Astragraphia Tbk 
 
B. Struktur Organisasi 
       Sebuah organisasi sudah sepatutnya mempunyai struktur yang jelas dan 
terperinci. Menurut Gammahendra, dll (2014),  pentingnya sebuah struktur 
organisasi akan membantu manajer dari hasil keputusan dalam mendesain 
organisasi sebagai cara mengidentifikasi dari pengelolaaan sumber daya manusia 
dan segala fungsi-fungsi yang ada untuk penyelesaian pekerjaan perusahaan 
dengan pedoman visi, misi, dan tujuan organisasi. PT Astragraphia Tbk pun 
memiliki struktur organisasi yang membantu kinerja perusahaannya.  
       PT Astragraphia Tbk sebagai salah satu bagian dari Astra Internasional (anak 
perusahaan). Dimana PT Astragraphia pun memiliki dua anak perusahaan yaitu 
Tabel 2.1 Sertifikat PT Astragraphia Tbk 
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Astragraphia Xprins Indonesia dan Astragraphia Information Technology. PT 
Astragraphia Tbk dipimpin oleh Presiden Direktur yang membawahi banyak 
divisi. Diantara divisi tersebut yaitu Internal Audit, Manajemen SDM, FINA, dan 
Planning & Marketing. 
a. Internal Audit 
Internal audit berfungsi untuk melakukan pengawasan pada perusahaan, 
adapun pengawasan meliputi akuntansi dan administrasi. Pengawasan 
akuntansi berupa sistem pemberian wewenang (otorisasi) dan sistem 
persetujuan pemisahaan antara tugas operasional, tugas penyimpanan harta 
kekayaan dan tugas pembukuan, pengawasan fisik dan pemeriksaan intern. 
Sedangkan, pengawasan dalam bidang administratif meliputi rencana 
organisasi dan semua cara dan prosedur yang terutama menyangkut 
efisiensi usaha dan ketaatan terahadap kebijaksanaan pimpinan perusahaan 
yang pada umumnya tidak langsung berhubungan dengan pembukuan 
(akuntansi). Dalam pengawasan administratif termasuk analisa statistik, 
time and motion study, laporan kegiatan, program latihan pegawai dan 
pengawasan mutu. Selain itu, bersama dengan komite audit melakukan 
penelaahan mengenai: 
 Rencana dan ruang lingkup kegiatan pemeriksaan internal; 
 Hasil pemeriksaan yang dilaksanakan; 
 Pelaksanaan pengendalian internal Perseroan; dan 
 Pedoman Kerja Internal Audit.  
15 
 
b. Manajemen SDM 
Manajeman SDM atau lebih dikenal dengan HRD adalah departemen yang 
memastikan SDM yang terdapat pada perusahaan dapat dimaksimalkan 
dengan baik melalui serangkaian perencanaan, implementasi, dan 
penilaian akhir atau evaluasi terhadap kinerja SDM. Adapun beberapa 
tugas dari HRD antara lain: 
 Mendesain struktur dan tugas dalam organisasi 
 Mengorganisasi sumber daya 
 Menilai kinerja 
 Mengembangkan karyawan 
 Mengatur penghargaan untuk karyawan, bagian HRD  
c. Divisi FINA (Finance and Accounting) 
Pada umumnya dalam setiap perusahaan membutuhkan bagian finance dan 
accounting, sekilas sama namun dalam kenyataannya tugas dan perannya 
berbeda. Bagian finance akan memfokuskan kerjanya pada usaha 
pencarian, pengelolaan, dan pengalokasian dana (uang), serta melakukan 
pembayaran-pembayaran yang harus dikeluarkan perusahaan. Sedangkan 
bagian accounting, bertugas untuk mencatat dan melakukan ikhtisar serta 
pengelompokkan semua transaksi tersebut. Adapun tugas divisi FINA 
adalah: 
 Mengelola fungsi akuntansi dalam memproses data dan informasi 
keuangan untuk menghasilkan laporan keuangan yang dibutuhkan 
perusahaan secara akurat dan tepat waktu; 
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 Mengkoordinasikan dan mengontrol perencanaan, pelaporan dan 
pembayaran kewajiban pajak perusahaan agar efisien, akurat, tepat 
waktu, dan sesuai dengan peraturan pemerintah yang berlaku; 
  Merencanakan, mengkoordinasikan dan mengontrol arus kas 
perusahaan (cashflow), terutama pengelolaan piutang dan hutang, 
sehingga memastikan ketersediaan dana untuk operasional 
perusahaan dan kesehatan kondisi keuangan; 
 Merencanakan dan mengkoordinasikan penyusunan anggaran 
perusahaan, dan mengontrol penggunaan anggaran tersebut untuk 
memastikan penggunaan dana secara efektif dan efisien dalam 
menunjang kegiatan operasional perusahaan; 
 Merencanakan dan mengkoordinasikan pengembangan sistem dan 
prosedur keuangan dan akuntansi, serta mengontrol 
pelaksanaannya untuk memastikan semua proses dan transaksi 
keuangan berjalan dengan tertib dan teratur, serta mengurangi 
risiko keuangan.; 
 Mengkoordinasikan dan melakukan perencanaan dan analisa 
keuangan untuk dapat memberikan masukan dari sisi keuangan 
bagi pimpinan perusahaan dalam mengambil keputusan bisnis, baik 
untuk kebutuhan investasi, ekspansi, operasional maupun kondisi 
keuangan lainnya; 
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 Merencanakan dan mengkonsolidasikan perpajakan seluruh 
perusahaan untuk memastikan efisiensi biaya dan kepatuhan 
terhadap peraturan perpajakan. 
d. Planning and Marketing 
1) Tugas Perencanaan 
 Melakukan perencanaan strategi pemasaran dengan 
memperhatikan trend pasar dan sumber daya perusahaan. 
 Merencanakan marketing research yaitu dengan mengikuti 
perkembangan pasar, terutama terhadap produk yang sejenis dari 
perusahaan pesaing. 
  Melakukan perencanaan analisis peluang pasar. 
 Melakukan perencanaan tindakan antisipatif dalam menghadapi 
penurunan order. 
 Menyusun perencanaan arah kebijakan pemasaran 
 Melakukan identifikasi dan meramalkan peluang pasar. 
 Merencanakan pengembangan jaringan pemasaran. 
2) Tugas Pemasaran 
 Memimpin seluruh jajaran Departemen Marketing sehingga 
tercipta tingkat efisiensi, efektivitas, dan produktivitas setinggi 
mungkin. 
 Menciptakan, menumbuhkan, dan memelihara kerja sama yang 
baik dengan konsumen. 
 Merumuskan target penjualan. 
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 Merumuskan standard harga jual dengan koordinasi bersama 
Direktur Operasional serta Departemen terkait. 
 Menanggapi permasalahan terkait keluhan pelanggan jika tidak 
mampu ditangani oleh bawahan. 
 Mengesahkan Prosedur dan Instruksi Kerja di Departemen 
Marketing. 
 Melakukan pengendalian terhadap rencana-rencana yang sudah 
disusun untuk menjamin bahwa sasaran yang ditetapkan dapat 
terwujud, misalnya: volume penjualan dan tingkat keuntungan. 
 Melakukan langkah antisipatif dalam menghadapi penurunan 
order. 
 Melakukan demarketing jika terjadi overload produksi. 
 Melakukan analisa pelanggan yang mengalami kecenderungan 
kredit macet. 
 Melakukan analisa perilaku pasar / konsumen sebagai dasar 
dalam menentukan kebijakan pemasaran. 
 Melakukan tugas – tugas lain yang ditetapkan oleh atasan 
sehubungan dengan fungsi di Departemen Marketing. 
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C. Kegiatan Umum PT Astragraphia Tbk 
        Kegiatan usaha yang dilakukan PT Astragraphia Tbk  meliputi segmen 
usaha berbasis dokumen dan teknologi. Segmen usaha solusi dokumen, 
dijalankan langsung oleh Astragraphia dimana dalam pelaksanaan 
operasionalnya, baik penjualan maupun pelayanan purna-jual dilakukan 
melalui seluruh jaringan cabang dan titik layan (depo) serta partner. Segmen 
usaha berbasis dokumen meliputi dokumen input (creating, scanning, 
merging, editing, capturing) dan document management (sharing, indexing, 
storing, archieving, distributing) hingga document output (printing, faxing, 
scanning, copying, emailing, web viewing).  
        Segmen usaha Solusi Dokumen didukung oleh portofolio yang berbasis 
sebagai penyedia Solusi Dokumen, yaitu: Office Product Business (OPB) 
menyediakan solusi penanganan dokumen di perkantoran mulai dari unit 
departemental sampai tingkat korporasi. Solusinya terdiri dari perangkat 
multifungsi (scan, copy, print, dan fax), dengan kemampuan pencetakan 
dokumen hitam putih dan berwarna serta ditunjang pula dengan perangkat 
lunak manajemen dokumen yang terintegrasi. Production Service Business 
(PSB) menyediakan Solusi Dokumen untuk produksi dokumen yang jumlah 
besar dalam waktu singkat (short-run length) menggunakan teknologi cetak 
digital. Printer Channel Business (PCB) menyediakan solusi berbasis printer 
laser, mulai dari printer fungsi tunggal hingga printer multifungsi dengan 
kecepatan cetak rendah sampai sedang, hasil cetak hitam putih maupun warna 
termasuk penyediaan bahan habis-pakai, layanan purna jual serta beragam 
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personal computer dan peripherals-nya untuk kebutuhan personal sampai 
departemental. FX Global Services (FXGS) menyediakan solusi yang 
mengintegrasikan semua produk portofolio Solusi Dokumen, dan 
menyediakan pelayanan alih daya (outsourcing) untuk mengelola dan 
optimalisasi pengelolaan dokumen di pelanggan  Informasi lebih jauh tentang 
segmen usaha ini adapat dilihat di www.documentsolution.com 
        Sejalan dengan perkembangan teknologi dan peningkatan kebutuhan 
pelanggan, segmen usaha Solusi Dokumen mengalami transformasi dari 
penyedia layanan berbasis perangkat keras (hardware-based services) menjadi 
layanan berbasis solusi (solution-based services) dalam ruang lingkup Solusi 
Dokumen dan teknologi informasi Adapun PT Astragraphia Tbk memiliki 
entitas anak yang mendukung usahanya. Adapun entitas anaknya yaitu PT 
Astragraphia Information Technology (AGIT) yang fokus di bidang teknologi 
informasi & komunikasi (ICT), dan PT Astragraphia Xprins Indonesia (AXI) 
yang mempunyai portofolio utama, Xprins sebagai penyedia jasa pencetakan 
digital untuk layanan data variabel, dan Layan Gerak sebagai penyedia 
layanan jasa pengiriman kebutuhan Office Supplies dan Office Products guna 
memenuhi kebutuhan harian perkantoran maupun personal. 
       Sedangkan untuk solusi teknologi, PT Astragraphia Tbk menjual dan juga 
menyewakan berbagai peralatan multifungsi perkantoran. PT Astragraphia 
Tbk menyediakan layanan berbasis perangkat keras dan software. Adapun 
perangkat keras berupa penyediaan peralatan perkantoran seperti mesin 
fotokopi, faksimili, penghancur kertas, dan semacamnya.  
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK LAPANGAN KERJA 
A. Bidang Kerja 
       Praktik kerja lapangan dilakukan oleh praktikan di PT Astragraphia Tbk yang 
berlokasi di Jalan Kramat Raya No 43, Jakarta Timur. Praktikan ditempatkan pada 
Divisi Finance and Accounting tepatnya pada bagian Tax and Asset Management. 
Praktikan di fokuskan untuk berkerja di bagian pajak, adapun tugas umum pada 
bagian pajak antara lain: 
1. Verifikasi data pajak, baik itu PPN, PPh 23, PPh 22, PPh 24, dan PPnBM 
2. Arsip data SPM PPN 
3. Menyiapkan faktur pajak dari bagian Accout Payable (AP) 
4. Penncatatan, pembayaran dan pelaporan pajak perusahaan 
5. Validasi pajak untuk bagian Treasury 
6. Input e-faktur pajak masukan pada Microsoft Excel 
7. Checking data faktur pajak pada System Application and Products (SAP) 
dan e-faktur 
8. Approve faktur pajak keluaran ke Direktorat Jenderal Pajak (DJP) 
9. Membuat bukti potong PPh pasal 23 
10. Mencatat dan approve jasa dari bagian Account Payable 
11. Melakukan batal total, batal pengganti pada data pajak yang salah. 
12. Checking data faktur pajak pada System Application and Products (SAP) 
dan e-faktur. 
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       Sedangkan, pekerjaan yang dikerjakan praktikan selama PKL antara lain: 
1. Verifikasi data bukti potong PPh pasal 23 
2. Arsip data SPM PPN 
3. Menyiapkan faktur pajak dari bagian Accout Payable (AP) 
4. Input data pembayaran pajak 
5. Validasi pajak untuk bagian Treasury 
6. Input e-faktur pajak masukan pada Microsoft Excel 
7. Checking data faktur pajak pada System Application and Products (SAP) 
dan e-faktur 
8. Pelabelan aset untuk stock opname 
 
B. Pelaksanaan Kerja  
       Dalam pelaksanaan kerja praktikan dibimbing oleh Ibu Indriyani Suherman. 
Adapun waktu pelaksanaanya dimulai dari tanggal l2 Juni 2016 hingga 31 
Agustus 2016 (lampiran 4). Di awal, praktikan senantiasa dibimbing oleh 
karyawan dari bagian pajak. Adapun tugas yang dilakukan oleh praktikan setiap 
harinya (lampiran 5) dan hasil pekerjaan praktikan akan terdapat dalam surat 
penilaian PKL. (lampiran 3) Praktikan juga membantu beberapa pekerjaan diluar 
bagian pajak dan mengikuti kegiatan karyawan diluar pekerjaan seperti, tabligh 
akbar, halal bi halal, kajian muslimah, dan buka puasa bersama. Praktikan pun 
pada beberapa kesempatan mengerjakan beberapa data perpajakan dari anak 
perusaan yaitu PT Astragraphia Xpins Indonesia dan PT Astragraphia Information 
Technology. 
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        Secara umum, pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan selama 
melaksanakan PKL adalah sebagai berikut: 
1. Verifikasi data bukti potong PPh pasal 23 
       Salah satu usaha perusahaan yaitu melakukan penyewaan perangkat 
multifungsi seperti scan, copy, print, dan fax. Transaksi penyewaan 
hardware tersebut mengakibatkan adanya potongan 2% terhadap jasa 
yang diberikan. Hingga akhir tahun 2015, PT Astragraphia Tbk telah 
memiliki 91 titik layan di 31 kantor cabang yang tersebar di seluruh 
Indonesia. Dimana setiap kantor cabang memberikan daftar perincian 
pajak-pajak yang telah disetor / dipotong / dipungut dan diperhitungkan 
setiap bulannya. Data tersebut ada yang berupa softcopy yang ada di 
software SAP dan juga data hardcopy yang akan dikirimkan ke kantor 
pusat. Proses kerja yang praktikan lakukan adalah memastikan data yang 
terdapat dalam SAP sama dengan hardcopy yang dikirimkan oleh 
cabang. Selain itu, berkas pun harus diperiksa untuk menghindari fraud 
atau pemalsuan. Dimana praktikan melakukan validasi bukti potong 
dengan melihat keaslian berkas dan cap serta tandatangan yang 
dibubuhkan. 
       Adapun jika tugas ini tidak terselesaikan akan menimbulkan masalah 
diwaktu yang akan datang. Dimana pajak nantinya tidak dapat 
dikreditkan jika data pada e-faktur dan SAP berbeda. Perbedaan ini dapat 
terjadi karena SDM yang menginput mengalami kesalahan pengetikan, 
sehingga data yang dimasukkan tidak match. Selain itu praktikan harus 
24 
 
melakukan validasi keaslian tanda tangan dan cap. Bertujuan untuk 
mencegah terjadinya kecurangan yag dapat dilakukan oleh karyawan 
ataupun supplier. Proses validasi ini sangat penting adanya guna menjaga 
nilai pajak perusahan tetap relevan. 
Adapun langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut: 
a. Mengambil dan mengubah data dari SAP menjadi data excel yang 
dapat diolah (lampiran 22); 
b. Koreksi data berupa nominal pajak yang dipotong, nomor bukti 
potong, tanggal potong, dan NPWP serta nama pihak yang 
memotong pajak (lampiran 26); 
c. Validasi berkas berupa pengecekan tandatangan serta cap pada 
bukti potong. 
2. Arsip data SPM PPN 
       Banyaknya transasksi dengan pihak lain menjadikan banyak pula 
SPM yang didapat oleh perusahaan. Maka dari itu harus ada arsip yang 
rapih terhadap dokumen-dokumen tersebut. Adapun SPM diterima dari 
perusahaan yang memberikan jasa terhadap PT Astragraphia Tbk semisal 
Telkomsel, indosat, dan lain-lain. Langkah yang dilakukan adalah: 
a. Memeriksa dokumen, termasuk SPM PPN atau bukan  
b. Periksa tanggal jatuh tempo 
c. Mengelompokannya sesuai bulan jatuh tempo 
d. Menyimpannya di ordner yang sudah disediakan 
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       Arsip data ini seharusnya rutin dilakukan agar administrasi 
perpajakan dapat dipertanggung jawabkan. Namun hal yang terjadi 
banyak SPM PPN yang belum terarsipkan dengan baik. Maka dari itu 
praktikan membantu kayawan untuk melakukan tugas ini. Adapun 
praktikan mulai mengarsipakan data dari file tahun 2015. Hasil arsip 
pun disimpan oleh praktikan dengan baik pada ordner yang telah 
disiapkan. Namun masalah baru muncul, ketidaktersediaan ruang 
menjadikan praktikan harus berbagi tempat dengan dokumen yang 
sudah selesai diarsipkan. Perlu adanya komitmen untuk melakukan 
pengarsipan secara berkala. Hal tersebut dapat meringankan jobdesk 
kayawan dan mencegah kerugian perusahaan.  
3. Menyiapkan faktur pajak dari bagian Accout Payable (AP) 
       Pada siklus kerja di PT Astragraphia Tbk untuk memperoleh faktur 
pajak, bagian pajak harus mengambilnya pada bagan AP. Adapun data 
yang diambil adalah faktur asli. Bagian pajak membutuhkan faktur pajak 
dari bagian Account Payable untuk dilakukan approval menggunakan e-
faktur. Praktikan bertugas memilih data yang diperlukan bagian pajak 
dan merekap data yang diperlukan bagian pajak terhadap bagian AP. 
Adapun data yang sudah didapat digandakan untuk keperluan arsip 
bagian AP dan pajak. Faktur pajak yang dilaporkan dicatat dan 
dilaporkan pada bagian pajak untuk proses selanjutnya. Maka antara 
bagian AP dan pajak harus saling koordinasi perihal ini. Tidak lupa 
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melakukan pencatatan pada buku penerimaan agar jelas kemana data itu 
pergi dan kepada siapa orang yang bertanggung jawab atasnya. 
4. Input data pembayaran pajak 
       Adapun data yang praktikan input adalah data yang sudah tidak 
dapat dikreditkan karena sudah melampaui masa pajak (lampiran 28). 
Data yang dimaksud adalah bukti potong tahun 2015. Dimana data 
tersebut harusnya tidak diinput tahun 2016. Nantinya data tesebut akan 
dibayarkan pada akhir periode akuntansi tahun 2016. Maka dari itu, 
praktikan diminta input data untuk memasukannya ke dalam SAP. 
Dengan memasukkannya pada SAP menjadikan pajak yang sudah 
lampau tersebut akan dibebankan pada masa 2016. Praktikan dapat 
mengambil pelajaran dalam kasus ini, bahwa ketelitian dalam bekerja 
sangat diperlukan. Kecerobohan seorang karyawan bisa saja merugikan 
perusahaan dengan nilai yang tidak sedikit. Praktikan pun belajar 
bagaimana team work bekerja saat menangani sebuah masalah serius. 
Jika terjadi permasalahan pada satu orang harus dipikul bersama dan 
dicari solusinya yang paling tidak merugikan perusahaan. 
5. Validasi pajak untuk bagian Treasury 
Treasury adalah bagian yang bekerja menjaga likuiditas perusahaan 
dimana mereka mengatur pemasukan dan pengeluran yang terjadi. Karna 
hal tersebut untuk beberapa transaksi harus meminta validasi bagian 
pajak Dimana tugas bagian pajak mengecek data yang terdapat dalam 
bon hijau dengan data yang dikirimkan melalui rekapan. Bagian pajak 
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pun diminta validasi berupa cap dan tanda tangan ketika data yang 
diperoleh sudah sesuai. Bentuk validasi yang diakukan adalah memeriksa 
bon hijau. Pengecekan ini sebagai penjagaan yang dilakukan pajak guna 
mengukur seberapa banyak pajak perusahaan. 
6. Input e-faktur pajak masukan pada Microsoft Excel 
      Pajak Masukan adalah Pajak Pertambahan Nilai yang seharusnya 
sudah dibayar oleh Pengusaha Kena Pajak karena perolehan Barang Kena 
Pajak dan/atau perolehan Jasa Kena Pajak dan/atau pemanfaatan Barang 
Kena Pajak Tidak Berwujud dari luar Daerah Pabean dan/atau 
pemanfaatan Jasa Kena Pajak dari luar Daerah Pabean dan/atau impor 
Barang Kena Pajak. (kabarpajak.com) 
       Praktikan diminta untuk input data faktur pajak masukan dengan 
menggunakan format rumus yang sudah disiapkan dari bagian pajka 
sehinga tugas paktikan lebih mudah dan terjangkau. Pajak masukan ini 
nantinya akan dihitung sebagai utang yang harus direkap oleh bagian 
pajak secara rinci. Adapun praktikan menggolongkan faktur pajak 
berdasarkan kode pada fatur pajak. Misalnya untuk Pajak Pertambahan 
Nilai (PPN) kode pada faktur pajaknya ialah 411211. Jika sudah 
diverifikasi maka praktikan memindahkan data pada berkas untuk diinput 
pada excel (lampiran 29).  
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7. Checking data faktur pajak pada System Application and Products (SAP) 
dan e-faktur 
       SAP adalah perangkat lunak aplikasi solusi enterprise, menawarkan 
solusi dari awan dan dalam memori, ke ponsel, analisis dan seterusnya. 
Sebagai platform Enterprise Resource Planning (ERP), ia membawa 
semua perusahaan di dunia untuk bekerja sama dengan efektif dan 
efisien. Dalam faktur pajak masukan PT Astragraphia Tbk terdapat 
beberapa informasi, seperti nomor invoice, nomor faktur pajak, nomor 
NPWP, dan jumlah  yang harus dibayarkan oleh perusahaan. Informasi 
yang terdapat dalam faktur pajak akan diinput oleh bagian treasury dan 
akan diapprove oleh bagian pajak untuk dilakukan pembayaran. 
Langkah untuk melakukan input data sebagai berikut: 
a) Praktikan log in pada System Application and Products  (SAP) 
menggunakan user dan password Ibu Indrayani Suherman. 
Setelah praktikan log in akan muncul tampilan laman awal 
(Lampiran 10). Lalu pilih dan klik menu AGDS Prod (Lampiran 
11). 
b) Selanjutnya akan muncul tampilan yang meminta mengisi user 
dan password (lampiran 13), setelah diisi dengan benar maka 
akan muncul tab licence information. Guna menjalankan 
pekerjaan praktikan dalam input faktur pajak maka pilihlah opsi 
kedua lalu klik tanda centang di bawah. 
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c) Kemudian, praktikan harus mengisi kode untuk fungsi faktur 
pajak (lampiran 14). Setelah kode sudah diisi akan muncul tab e-
faktur project faktur pajak masukan implementation. Kemudian 
praktikan memilih panah yang berada pada barisan yang sejajar 
dengan invoice. Selanjutnya akan muncul tab yang dapat kita isi 
dengan nomor faktur (lampiran 15). 
d) Setelah beberapa nomor faktur diinput, periksa kembali untuk 
memastikan nomor sudah benar. Jika sudah benar paktikan 
mengarahkan kursor untuk memilih ikon centang. Pilihlah ikon 
execute pada tab (lampiran 16). 
e) Setelah ikon execute dipilih, maka akan muncul tab maintain data 
e-faktur pajak masukan. Data yg sudah diinput bagian treasury 
pun akan muncul dan siap diperika dan dikoreksi (lampiran 17). 
Jika tidak ada data yang salah maka semua data diblock dan siap 
untuk dikirim dengan memilih menu send raw data. Namun jika 
ditemui ada data yang salah maka bisa langsung diedit untuk 
melakukan pebaikan. Jika terdapat data yang tidak dapat 
dilakukan perbaikan maka berkas harus dikembalikan ke bagian 
treasury untuk diedit dengan user treasury. Beberapa data yang 
tidak ada pada tab maintain maka harus dikembalikan juga pada 
bagian treasury. Setelah data yang salah sudah diperbaiki maka 
praktikan melakukan block pada data kemuadian pilih menu send 
raw data.  
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8. Pelabelan aset untuk stock opname 
       Dalam divisi tax and asset management, praktikan pun diminta 
untuk membantu didalam bagian asset management. Adapun tugas yang 
diberikan yaitu melakukan pelabelan aset. Langkah yang dilakukan 
yakni: 
a. Menyiapkan dokumen data nomor aset 
b. Menyiapkan stiker dasar sebagai tempat penomoran dilakukan 
(lapiran 30) 
c. Menginput data nomor aset pada mesin ez-label dan 
menempalkan hasil akhirnya pada stiker dasa 
d. Mengelompokkan label berdasarkan wilayah cabang yang akan 
menjadi tujuan stock opname  
       Hasil dari pembuatan label aset ini didistribuskan ke cabang dan 
depo perusahaan diwilayah Aceh dan Jogjakarrta. Adapun pelabelan 
ini sangat penting guna menjaga aset perusahaan serta mendapat 
perhitungan yang akurat terhadapa akun-akun aset khususnya aset 
tetap.  
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
       Selama melaksanakan PKL di PT Astragraphia Tbk, divisi keuangan dan 
akuntansi, bagian pajak dan manajemen aset mulai l2 Juni - 31 Agustus 2016, 
praktikan mengalami beberapa kendala yang menghambat kinerja praktikan.  
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Adapun faktor yang menjadi kendala praktikan adalah sebagai berikut: 
1. Laptop yang difasilitasi oleh perusahaan tidak dapat tersambung dengan 
internet sehingga tidak bisa mengakses SAP. Diawal praktikan dapat 
menggunakan jaringan LAN, namun selanjutkan setelah ada masalah 
dengan sistem jaringan internet laptop praktikan sudah tidak dapat 
menggunakan jaringan LAN. Adapun kerusakan jaringan sering terjadi 
dengan durasi yang berbeda, terkadang hanya 1 jam namun pernah juga 
seharian tergantung seberapa parah kerusakan itu terjadi. Maka untuk data-
data yang harus diinput di SAP harus ditunda jika ada laptop atau komputer 
karyawan yang tidak dapat dipakai. 
2. Penggunaan aplikasi SAP yang belum pernah praktikan pelajari dibangku 
kuliah. Dalam ruang kuliah pratikan baru dikenalkan dengan aplikasi  
komputer akuntansi seperti MYOB, Accurate, dan Zahir. Maka menjadi 
pengalaman pertama untuk praktikan dalam mengoperasikannya. Dalam 
pengoperasiannya praktikan dilanda kebingungan serta mengalami 
kesalahan-kesaahan kecil.  
3. Penggunaan kode yang digunakan untuk menentukan jenis pajak. Kode-
kode yang digunakan pada bagian pajak sangat banyak, sehingga dalam 
pengerjaaannya praktikan memerlukan waktu yang lebih lama untuk 
mengecek ulang apakah kode tersebut benar  seperti yang dimaksud. 
4. Tidak dapat membedakan bukti transaksi pajak atau perangkat kerja berupa 
dokumen pajak. Dokumen pajak sangat banyak hal ini praktikan ketahui 
saat praktikan ditugaskan menyiapkan dokumen-dokumen pajak untuk 
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diaudit dan diserahkan ke kantor pelayanan pajak. Akibatnya sering terjadi  
misscomunication karena dokumen yang diminta berbeda dengan yang 
seharusnya disiapkan. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
       Kendala yang dihadapi tidak menyurutkan semangat praktikan dalam bekerja. 
Kualitas yang diberikan harus tetap maksimal dan menjadi motivasi kerja 
tersendiri. Berikut adalah hal-hal yang dilakukan praktikan guna mengatasi 
masalah: 
1. Laptop yang tidak tersambung dengan internet karena jaringan LAN pada 
tempat praktikan yang rusak. Sehingga untuk menjalankan program SAP, 
praktikan harus meminjam komputer ataupun laptop karyawan; 
2. Bertanya berulang-ulang pada karyawan bagian pajak serta mencari 
beberapa informasi di internet. Hal ini dapat membantu praktikan guna 
menjalankan penugasan yang diberikan kepada praktikan; 
3. Bertanya kepada supervisor praktikan yaitu Ibu Suryani tentang kode-kode 
transaksi pajak yang akan praktikan temukan. Kemudian dibuat list khusus 
sehingga memudahkan praktikan dalam bekerja; 
4. Cari tahu sendiri perihal dokumen pajak baik itu melalui buku kuliah 
ataupun internet. Namun harus diperhatikan sumbernya, terkadang berbeda 
penyelesaiannya. Pada beberapa kasus yang praktikan temukan dilapangan 
terkadang tidak ada dalam buku dan internet maka praktikan mengambil 
jalan untuk bertanya atau mengambil keputusan sendiri. 
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BAB IV 
PENUTUP 
A. Kesimpulan 
      Setelah praktikan menyelesaikan tugas PKL di Astragraphia, divisi 
Finance and Accounting, bagian tax and asset management yang dimulai 
pada tanggal l2 Juni 2016 hingga 31 Agustus 2016, maka praktikan membuat 
beberapa kesimpulan dari berbagai tugas yang praktikan kerjakan sebagai 
berikut: 
1. Melalui PKL praktikan dapat belajar dan mengaplikasikan ilmu yang 
didapat dalam ruang kelas; 
2. Praktikan mengetahui aplikasi-aplikasi yang biasa digunakan 
perusahaan dalam bidang akuntansi seperti SAP, sunfish, AX, e-faktir, 
dan lain sebagainya; 
3. Praktikan dapat memahami dokumen pendukung pajak, serta jobdesk 
pajak dalam sebuah perusahaan. 
4. Melalui pelaksanaan PKL, praktikan dapat mengukur sejauh mana 
kebutuhan serta kemampuan praktikan untuk dapat diserap dalam 
dunia kerja 
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B. Saran 
       Dalam pelaksanaan PKL di PT Astragraphia, praktikan mendapat 
pengetahuan dan pengalaman yang baru. Namun disamping hal tersebut 
praktikan juga menyadari masih ada hal-hal yang harus dievaluasi serta 
diperbaiki dalam pelaksanaanya. Maka dari itu praktikan hendak menjelaskan 
secara rinci evaluasi tersebut untuk setiap pihaknya. Adapun beberapa 
sarannya adalah sebagai berikut: 
1. Praktikan lainnya 
a. Kenali perusahaan yang hendak dijadikan tujuan PKL, begitu juga 
dengan bagian serta lingkungan kerjanya. Hal ini dapat membantu 
praktikan dalam beradabtasi di tempat PKL dan memudahkan 
praktikan dalam mengerjakan tugasny; 
b. Menjadi mahasiswa yang berperan aktif, aktif bertanya dan aktif 
bekerja. Bertanyalah jika tidak tahu jangan segan apalagi malu 
karena praktikan sejatinya sedang dalam proses belajar. Aktif 
bekerja maksudnya jangan terlalu lama menganggur terkhususnya 
main handphone. Karena itu dapat menajdikan penilaian negatif bagi 
praktikan dimata karyawan perusahaan; 
c. Cari informasi perihal jobdesc akuntansi yang akan dikerjakan baik 
itu melalui buku-buku kuliah ataupun internet. 
2. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Waktu pelaksanaan yang harus di evaluasi, karena waktu produktif 
perusahaan terlebih dibidang akuntansi terletak pada akhir tahun. 
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Dengan begitu mahasiswa akan lebih banyak belajar dan membantu 
menyiapkan penutupan laporan keuangan; 
b. Pendampingan dan bimbingan yang seharusnya dapat dilakukan 
sejak awal dengan dosen pembimbing. Sehingga mahasiswa dapat 
diawasi dengan baik, serta mempunyai tempat konsultasi terhadap 
masalah yang dihadapinya di tempat PKL; 
3. PT Astragraphia 
a. Hendaknya pemberi tugas memberikan pekerjaan disertai 
pembelajaran atau biasa disebut dikenal dengan training. 
Pembelajaran terseebut berupa apa hubungan perkerjaan tersebut 
dengan siklus akuntansi atau apa saja dokumen pendukung hal 
tersebut. Hal ini sangat diperlukan bagi praktikan sehingga 
memahami logika akuntansi dan arus dokumen tersebut. 
b. Menyediakan fasilitas pendukung sehingga praktikan dapat 
menjalankan pekerjaanya dengan baik dan tuntas tepat waktu. 
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Lampiran 1 : Surat Permohonan PKL 
 
 
39 
 
Lampiran 2 : Surat Keterangan PKL 
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Lampiran 3 : Surat Penilaian PKL 
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Lampiran 4 : Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 5 : Rincian Kegiatan PKL 
Rincian/ Uraian Kegiatan 
Hari/ 
Tanggal 
Kegiatan Praktikan Pembimbing 
Senin, 20 
Juni 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Selasa, 21 
Juni 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Rabu, 22 Juni 
2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Arsip data SPM PPN Ibu Rosa 
Kamis, 23 
Juni 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
menyiapkan faktur pajak AXI untuk bagian 
pajak dari bagian AP AXI 
Ibu Yuli 
Arsip data faktur pajak AGIT Ibu Yani 
Jum'at, 24 
Juni 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS  Bapak Dani 
Arsip data SPM PPN AGDS Ibu Rosa 
Senin, 27 
Juni 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Arsip data SPM PPN AGDS Ibu Rosa 
Mengurus administrasi keperluan magang Ibu Mareta 
Selasa, 28 
Juni 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Arsip data SPM PPN Ibu Rosa 
Rabu, 29 Juni 
2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Arsip data SPM PPN Ibu Rosa 
Kamis, 30 
Juni 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
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Arsip data SPM PPN Ibu Rosa 
Jum'at, 1 Juli 
2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS  Bapak Dani 
Senin, 11 Juli 
2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS  Bapak Dani 
Selasa, 12 
Juli 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS  Bapak Dani 
Menyiapkan faktur pajak dari bagian AP untuk 
AXI 
Ibu Yuli 
Rabu, 13 Juli 
2016 
cetak stiker asset berupa pelabelan asset (cost 
center 0206 sebagai kode departemen/ 08080808 
kode aset) 
Ibu Suri 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS  Bapak Dani 
Kamis, 14 
Juli 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGIT Bapak Dani 
Jum'at, 15 
Juli 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Input keseluruhan pajak AGIT bulan April, Mei, 
Juni 2016 
Ibu Yani 
Senin, 18 Juli 
2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Selasa, 19 
Juli 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Rabu, 20 Juli 
2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Approve data pajak AGDS yang sudah dihitung 
untuk bagian treasury 
Ibu Yani 
Kamis, 21 
Juli 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Approve data pajak AGDS yang sudah dihitung 
untuk bagian treasury 
Ibu Yani 
Jum'at, 22 
Juli 2016 
IZIN  - 
Senin, 25 Juli 
2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Menyiapkan scan data bagian pajak AgIT Ibu Yani 
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Selasa, 26 
Juli 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Melengkapi data untuk bagian pajak AGDS Ibu Rosa 
Rabu, 27 Juli 
2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Input data pajak yang dibatalkan Ibu Rosa 
Kamis, 28 
Juli 2016 
Sakit - 
Jum'at, 29 
Juli 2016 
Sakit - 
Senin, 1 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Menyimpan data pembayaran pajak hardcopy ke 
softcopy  
Ibu Yani 
Selasa, 2 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS  Bapak Dani 
Input dan periksa faktur pajak AgIT dalam SAP Ibu Yani 
Valisadi bon hijau (cap dari pajak AgIT) Ibu Yani 
Rabu, 3 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS  Bapak Dani 
Input dan periksa faktur pajak AgIT dalam SAP Ibu Yani 
Valisadi bon hijau AgIT Ibu Yani 
Kamis, 4 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS  Bapak Dani 
Periksa faktur pajak AgIT dalam SAP Ibu Yani 
Valisadi bon hijau (cap dari pajak AgIT) Ibu Yani 
Arsip bukti potong pph 23 Bapak Dani 
Jum'at, 5 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Input dan periksa faktur pajak AgIT dalam SAP Ibu Yani 
Arsip bukti potong pph 23 Bapak Dani 
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Senin, 8 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Input dan periksa faktur pajak AgIT dalam SAP Ibu Yani 
Selasa, 9 
Agustus 2016 
Input dan periksa faktur pajak AgIT dalam SAP Ibu Yani 
Arsip bukti potong pph 23 Bapak Dani 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Rabu, 10 
Agustus 2016 
Input efaktur pajak masukan AgIT Ibu Yani 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Checking data faktur pajak pada SAP dan e-
faktur 
Ibu Yani 
Arsip bukti potong pph 23 AGDS  Bapak Dani 
Kamis, 11 
Agustus 2016 
Input dan periksa faktur pajak AgIT dalam SAP Ibu Yani 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Arsip SPM PPN AGDS (faktur pajak) Ibu Rosa 
Jumat, 12 
Agustus 2016 
Pelabelan asset untuk wilayah medan dan aceh Ibu Suri 
Input dan periksa faktur pajak AgIT dalam SAP Ibu Yani 
Arsip SSP PPN AGDS Ibu Rosa 
  Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS  Bapak Dani 
Senin, 15 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Input dan periksa faktur pajak AgIT dalam SAP Ibu Yani 
Selasa, 16 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Rabu, 17 
Agustus 2016 
LIBUR   
Kamis, 18 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
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Persiapkan data untuk audit pajak Ibu Yani 
Jumat, 19 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Persiapkan data untuk audit pajak Ibu Yani 
Senin, 22 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Arsip data untuk laporan pajak Ibu Yani 
Selasa, 23 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Arsip data untuk laporan pajak Ibu Yani 
Rabu, 24 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS  Bapak Dani 
Persiapkan data untuk audit pajak Ibu Yani 
Kamis, 25 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS Bapak Dani 
Input data pajak di SAP Ibu Yani 
Jumat, 26 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS  Bapak Dani 
Input dan periksa faktur pajak AgIT dalam SAP Ibu Yani 
Senin, 29 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS  Bapak Dani 
Arsip data untuk laporan pajak Ibu Yani 
Selasa, 30 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS  Bapak Dani 
Arsip data untuk laporan pajak Ibu Yani 
Rabu, 31 
Agustus 2016 
Sinkronisasi bukti potong PPH 23 AGDS  Bapak Dani 
Persiapkan data untuk audit pajak Ibu Yani 
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Lampiran 6 : Logo PT Astragrphia Tbk 
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Lampiran 7  : Logo PT Astragrphia Xprins Indonesia 
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Lampiran 8 : Logo PT Astragrphia Information Technology 
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Lampiran 9 : Struktur Organisasi PT Astragraphia Tbk 
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Lampiran 10 : Tampilan Awal pada SAP 
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Lampiran 11 : Tampilan Log In pada SAP 
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Lampiran 12 : Tampilan Konfirmasi User SAP 
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Lampiran 13 : Tampilan User Menu SAP 
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Lampiran 14 : Tampilan Input Invoice Pajak Masukan 
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Lampiran 15 : Lampiran Input Nomor Faktur Pajak Masukan 
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Lampiran 16 : Tampilan setelah Input Nomor Faktur Pajak 
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Lampiran 17 : Tampilan Hasil Rekapitulasi Data Pajak Masukan 
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Lampiran 18 : Input Kode untuk Prepaid Tax 22 & 23 
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Lampiran 19 : Tampilan Kolom Opsi Data Prepaid Tax 
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Lampiran 20 : Tampilan Hasil Data Prepaid Tax 22&23 
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Lampiran 21 : Tampilan Export Data ke Ms Excel 
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Lampiran 22 : Tampilan Langkah Export to Spreadsheet  
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Lampiran 23 : Tampilan Penyimpanan Data Prepaid Tax 
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Lampiran 24 : Tampilan Hasil Export to Ms. Excel 
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Lampiran 25 : Rekapitulasi Data Rincian Pajak PPh 22 & 23 
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Lampiran 26 : Dokumen Bukti Potong PPh 23 
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Lampiran 27 : Dokumen Faktur Pajak  
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Lampiran 28 : Input Data PPh 23 2015 
  
73 
 
Lampiran 29 : Input Data PPN AGIT 
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Lampiran 30 : Label Aset Perusahaan 
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Lampiran 31 : Kartu Konsultasi Bimbingan PKL 
 
 
